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公文與文書處理相關書籍閱讀心得報告

「公文寫作」之閱讀報告

1、 書目資料：

行政院秘書處(2001)。公文處理手冊。台北:行政院秘書處
2、 內容摘要：

本書為行政院發行的公文處理手冊，內容比較偏向為國家公務人員在發、收公文時提供一個正確的處理程序，內容先輕描淡寫公文制作，之後多著重於處理程序，如:收文、發文、保密、文書流程管理…等。
3、 心得:
本書是行政院發行的公文處理手冊，我們都知道公文有一定的格式，而此書它的作用就在於提供標準格式及公文寫作、處理程序的注意事項。雖然在碰觸公文寫作時，去了解他的遊戲規則是很重要的，但本書對於剛接觸公文的人而言比較不適合閱讀，我認為它主要是提供給國家公務人員在發、收公文時的參考書，因為它內容著重於處理程序，對於初學者的我們比較不會碰觸到那一塊。
這本書與我之前閱讀{公文寫作}有很大的差異，{公文寫作}提供初學者藉由閱讀它也能自修學如何公文寫作，而公文處理手冊並不著重教你如何寫好公文，因為他針對的對象是已經熟悉公文寫作的國家公務員，雖然閱讀此本手冊對我有點吃力，但這本書的內容它主要教導如何處理公文程序，恰好與{公文寫作}為互補，因此閱讀此書讓我學到在寫好公文後，要如何從自己的這一方將公文發送到受文者或收到公文時該作何處理的文書處理程序。
現今拜科技發達所賜，公文不需像以前以人力發送，且為了強調節能減碳，公文更強調減少用紙原則為佳，因此機關間公文電子交換扮演著重要角色。雖然使用電子公文已經行之有年，但對於我們這些非公務人員的學生，仍對於他的操作過程很陌生，疑惑著使用電子公文那要怎麼蓋章呢?如果一份公文需要很多單位簽章，那他要怎麼傳送給那麼多單位?使用電子公文要怎麼確定受文者有確實收到公文呢?電子公文是否也會有亂碼的問題呢?電子公文會容易被偽造嗎?…等，而此書詳細的介紹機關電子公文交換收發文處理原則:
1.機關公文電子交換，係指將文件透過電腦及網路，予以傳遞收受者。機關公文電子交換機制分為三類:
第一類:屬經由第三者(公文電子交換服務中心)集中處理，具有電子認證、收方自動回復、加密(電子數位信封)等功能，並提供交換紀錄儲存、正副本分送及怠慢處理等加值服務者。

第二類:屬點對點直接電子交換，並具有電子認證、收方自動回復、加密(電子數位信封)等功能者。

第三類:屬發文方登在於電子公佈欄，並得輔以電子郵遞告知，不另行文者。
2.各機關應由文書單位或單位收發負責辦理機關公文電子交換作業。但依公文性質、行文單位及時效，有適當控管程序者，可指定專人辦理。

3.各機關應於機關網站上設置電子公佈欄專區，供第三類電子交換機制公文登載之用，便利各界查詢、參考。
4.登載電子公佈欄之公文應註明登載期限，超過期限者，應自電子公佈欄專區移除。

5.各機關公文電子交換作業收文、發文、登載電子公佈欄之相關紀錄及文稿，得視需要予以儲存。

6.各機關對於其他機關電子公佈欄所登載之資訊，應是內容性質自行下載使用並為必要之處理。

機關公文電子交換收發文處理程序:
1.公文電子交換收文處理程序:識別通行、電子認證、收文確認、收文列印、檢視處理、分文、編號、登陸、傳送等。
2.公文電子交換發文處理程序:列印全文、繕校、列印清單、識別通行、       電子認證、發文傳送、發文確認、加蓋「已電子交換」章戳、檢視發送結果、處理失敗訊息等。

由上可知，電子公文不論是收文或是發文都是經過重重關卡，因此他發文的嚴謹性是不輸給傳統的人力傳送，而且其效率還更勝傳統，且設有重重把關也使得電子公文不會有被冒用的風險，電子公文還有收方自動回復功能，如此一來就可以知道公文是否有確實送到對方手上；只是雖然詳列了電子公文收、發的處理程序，雖然知道什麼是識別通行、電子認證、收文確認、收文列印、檢視處理、分文、編號、登陸、傳送，但卻從未具體操作或見過，因此電子公文的處理對我們還是很陌生。另外，電子公佈欄也是機關常用電子公文的一種，那我們學校首頁的訊息公告是否也算是公文呢?如果算的話，那電子公文在現今還真是被廣泛運用哪!
公文文書寫作上要求要正確、清晰、簡明、迅速、整潔、一致、完整這是種所皆知的常識，而在處理程序上也是如此，其中文書簡化中針對文書數量、文書處理、文書手續、文稿核會、行文、避免重複辦稿等方面進行簡化工作，以避免不比要的人力、財力、時間上的浪費。1.減少文書數量:

(1)各級機關本於其職掌範圍規定禮之事項，除法令規定及性質重要性者外，不必報備

(2)無轉行或答覆必要之文書或例行之文書或例行准予備查之案件，應逕予存查
(3)無機密性之通案，應於電子公布來公布，並得登載於公報、公告或其他公務性刊物，以代替行文，下級機關應即照辦，毋庸逐級函轉。

(4)同一機關之內部各單位，必須以書面洽辦公務者，應以書函或便箋行之，或將原文影印會簽，並盡量利用電子方式處理。

(5)告機關自其他機關電子公佈欄所擷取之資訊，可直接利用機關內部網路轉登或辦理，無須另外行文。

(6)接到之副本，如僅為通知性質，不需辦理，亦無其他意見者，不必行文答覆。

(7)內容簡單毋須書面行文者，可用電話接洽

(8)機關團體首長到任就職，地址、電話變動、年度發文代字號，或其他一般性通報週知事項，應登載點子公布欄。
(9)上級交下級核議之文件，如在同一地區，可將原件發交下級機關，下級機關機於原件上簽註意見送還。不在同一地區者，可用交辦案件通知單交辦。

(10)凡要送各種報表，除必須備文附送者外，一律由主辦單位逕行送發

(11)屬機關內部通報性質之公文，得利用機關內部網路，以登載或以電子郵遞方式告知；採電子郵遞方式者，須確認相關收受人員必能獲知該項訊息。

(12)上級機關公報或通訊刊載之文件，下級機關應即照辦，毋庸逐級函轉。如須行文催辦，只錄該案所登公報或通訊之期數、頁數、發文日期、字號及主旨，以便檢查

(13)設有廣播電台之機關，得視公文內容可以利用廣播播送者，予以播送。受文機關應指定人員予以記錄，作為正式公文處理。
文書處理採用簡便或定型化方式:
(1)已行文之事項，逾期未復、須催辦、催繳、催報、催發、催查者，用催報案件通知單

(2)不屬於本機關主管業務或職權範圍之來文，可逕以移文單移送主管   機關，不必退還

(3)不同機關之來文，案由相同期答覆者，應併辦一稿，分之各來文機關

(4)凡發往甲機關之文稿已經發出，又須以同樣文稿發往乙機關時，應將原案調出，加簽說明，擬照發乙機關，經陳奉核可後，及送請文書單位繕發，不必重行辦稿。
(5)召集會議宜用開會通知單或以電話通知

(6)借支、請假、出差、請購等例行事件，得用表格填報，或利用機關內部網路，不另用簽

(7)人事任免等例行案件，宜用定型稿

(8)各機關交辦文件，宜指示原則，附式舉例說明；審核下級機關陳送報表或附件時，除重大錯誤發還更正外，應即就原案改正並告知，以免公文往返。

簡化文書手續:
(1)外收發與內收發非屬必要，應合併辦理

(2)定期報表、私誼交際文電及其他不涉及公務之文件，均不必辦理收發文登錄，可另用送件簿遞送
(3)編號登錄之簡化

文稿核會之簡化:

(1)上一層級已於擬辦時核可者，其文稿內容如無變更，應由次一層級代判，不必在送上級判行，較急要者，得先行判發再補陳核閱

(2)急要文書，高級主管人員應盡量自行辦稿，以節省核轉之時間及手續
(3)一人兼任本機關內數項職務者，其核稿以一次為限
(4)彙存或彙辦之案件，可由承辦人員就首次來件於適當之空白處簽名必須彙存或會辦之理由，陳送核批以後，續收之同案件，即逕由承辦人員註明彙存或彙辦，不必逐件擬辦陳核

(5)利用業務會報商討涉及兩個單位以上之案件，經作成決定後再辦，以減少公文簽會手續

(6)會商或會稿盡量以電話或當面行之

(7)案件如屬本單位主辦，但有會之其他單位之必要者，應於辦稿後送會，或如係其他機關則以附本抄送。其須事先徵求其他機關或單位意見，以為辦稿之依據者，應先送會
(8)會議記錄及交代案等類似案件，其內容廣泛，須送會三個以上單位者，得影印若干份，同時分送各有關單位，以免依次會簽，稽延時日

(9)特急文件需會辦者，應逕行面洽，盡量避面登錄遞送陳轉等手續

行文簡化:

(1)緊急公文得不依層級之限制，越級行文

(2)各機關內部單位接洽其職掌範圍內之事項或依分層負責之事項，對其他機關或其他機關之內部單位，得直接行文，不必由機關對機關行文
(3)文書處理採線上簽核方式者，相關之作業程序得予簡化

文書有分行之必要者儘量利用副本，避免重複辦稿:

(1)受理之案件，主體機關或通案分行之機關用正本，其餘有關聯或預計將有同樣詢問之機關用副本

(2)收到其他機關來文，一時未能函復，須向其他機關查詢者，可將查詢行文之副本抄送來文機關

(3)副本除知會外，尚須收受副本機關處理者，得於文內加敘請就某一事向予以處理之字樣

(4)因緊急情況越級行文時，得以副本抄送其直屬上級或下級機關

(5)附件以正本為限，如須附送副本收受機關或單位，應在副本項內之機關或單位名稱下註明「函附件」或「函00附件」

(6)以抄送副本之機關單位，如其後續來文，內容已在前送副本中列明者，不必答復。

在行政機關內，一年內會收發到許多公文，因此公文的簡化有其必要性。由上面敘述我們可知，機關的收發公文時會遇到各種情況，有時是發給機關內，有時是發給機關內，有時是平行文，有時是下行文或是上行文，這幾種對象、收發文方式加以重組結合後便產生成千上萬種變化，由此可知公務人員在收發公文是所面臨的並不是一種單一的工作形態，在面對某一種公文時他應該採取電子公佈欄還是書面函轉，除來要依據公文處理手冊外，從過去所累積而來的判斷也很重要，這不禁讓我對負責處理公文的人員深感敬佩。
即





 處理手冊就是談處理的相關程序





再








